Информационно-библиографические пособия: 
виды и формы
Основополагающим документом информационно-библиографической деятельности является ГОСТ 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография: Термины и определения». В нем приводятся классификационные характеристики библиографической продукции. Библиографическая продукция – это информационная продукция, содержащая библиографическую информацию. Он выделяет три основных типа библиографических пособий – библиографический указатель, библиографический список и библиографический обзор.
Библиографическое пособие – это упорядоченное множество библиографических записей. То есть наличие библиографического списка или библиографической записи отличает библиографическое пособие от информационного.
Классификация библиографических пособий по пяти основным признакам была разработана выдающимся российским библиографоведом, доктором педагогических наук Моргенштерном И. Г. 
	Классификация библиографических пособий



	Группы пособий                                                                    Виды пособий

	I. НАЗНАЧЕНИЯ

	А. Общеинформационные
	1. Государственные

2. Массово-информационные



	Б. Дифференцированные по назначению
	1. Научно-вспомогательные

2. Профессионально-вспомогательные

3. Рекомендательные



	II. ХРОНОЛОГИЧЕСКОГО ОХВАТА

1. Текущие 
2.  Ретроспективные
3.  Перспективные



	III. СОСТАВА ОБЪЕКТОВ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОТРАЖЕНИЯ (ОБО)

	А. Содержание пособий
	Универсальные, отраслевые, тематические, персональные, краеведческие, страноведческие

	Б. Форма ОБО
	– библиографические издания (печатные); 

– рукописные; 

– машиночитаемые;

– электронные.


	В. Целевое назначение ОБО
	Документы: официальные и нормативные, научные, научно-популярные, учебные, справочные, литературно-художественные, критические

	Г. Возрастной адрес ОБО
	Для взрослых,  юношества, детей

	IV. МЕТОДОВ БИБЛИОГРАФИРОВАНИЯ



	А. Характер отбора материала
	Выборочные или полные

	Б. Способы характеристики
	Аннотированные, неаннотированные, реферативные, обзорные

	В. Способы группировки, расположения
	Систематическая, тематическая, предметная;

Формальное (алфавитное, хронологическое),
логическое

	Г. Динамика библиографической информации
	Меняющееся (картотека, текущее пособие, база данных)
Стабильное (законченное издание, CD-ROM)

	V. СТРУКТУРЫ И ФОРМЫ ПОСОБИЙ



	А. Структура


	Библиографический список, Библиографический указатель, Библиографический обзор 

	Б. Жанр
	Биобиблиографический словарь, указатель, библиографическая энциклопедия, проспект и др.


	В. Форма организации библиографической информации
	Явная (библиографические издания, рукопись, картотека)
Неявная («скрытое» пособие: внутрикнижное, внутрижурнальное и т.п.)

База данных


Составление библиографических пособий – одно из важнейших направлений деятельности библиотек по библиографированию документов. При этом объем работы по созданию библиографических пособий находится в прямой зависимости от типологических особенностей библиотеки и ее величины: чем крупнее библиотека, тем масштабнее ее деятельность в этом направлении. Вне зависимости от видов библиографических пособий (библиографическое издание, библиографическая картотека), способа и форм их существования (типографское издание, рукописная форма, машиночитаемая форма), деления на пособия с простой структурой (библиографические списки), сложной (библиографические указатели) и повествовательной (библиографические обзоры) процесс создания библиографических пособий имеет некоторые общие основополагающие моменты, связанные с определенными требованиями.
Библиографические пособия подразделяются на две группы: пособия крупных форм и пособия малых форм. Крупными формами признано считать библиографические указатели, путеводители, очерки и обзоры, библиографические антологии и энциклопедии. Малые формы библиографии – списки литературы, памятки, закладки, листовки, планы чтения и т.д.

Создание библиографических указателей, списков, обзоров и картотек предполагает обязательное использование предшествующего опыта. При этом предполагается творческое переосмысление, поиск новых путей и форм создания библиографических пособий. 
В основе составления любого пособия лежат общие методики библиографирования. Составление библиографического пособия складывается из подготовительного, основного и заключительного этапов. При создании библиографических пособий с простой структурой отдельные этапы или их составные звенья могут опускаться или упрощаться.
Библиографический указатель - это библиографическое пособие значительного объема со сложной структурой и научно-справочным аппаратом. Его создание требует основательной подготовки.
Блок-схема процесса создания рекомендательного
библиографического указателя

Подготовительный этап

1. Выбор темы указателя исходя из новизны, актуальности и наличия интереса со стороны пользователей, а также обеспеченности библиотеки литературой по данной теме.
2. Определение читательской группы, для которой будет создаваться указатель, в зависимости от профиля библиотеки (детская, публичная, научная и т. д.).
3. Разработка плана-проспекта – документа, определяющего целевое и читательское назначение указателя, хронологические рамки входящих в него изданий, структуру, способ группировки и пр.
4. Выявление литературы для включения в указатель согласно формальным признакам, перечисленным в плане-проспекте (тема, вид, дата издания).
Основной этап

1. Окончательный отбор документов для указателя с точки зрения ценности содержания, соответствия тематике, целевому и читательскому предназначению (данная операция подразумевает непосредственный просмотр каждого документа de visu).
2. Составление библиографических записей на отобранные издания. Каждая запись должна включать библиографическое описание и рекомендательную аннотацию.

3.  Библиографическая группировка: объединение библиографических записей согласно намеченной структуре и выбранному способу группировки (алфавитной, систематической и т. д.)

Заключительный этап
1. Подготовка справочно-методического аппарата указателя, включающего предисловие, различные вспомогательные указатели, послесловие. Состав справочно-методического аппарата определяется заранее в плане-конспекте.

2. Редактирование указателя: проверка правильности составления библиографических описаний, исправление орфографических и стилистических ошибок.

3. Оформление указателя: внешнее и внутреннее художественное оформление в соответствии с содержанием и назначением указателя.
План-проспект пособия
Разработка плана-проспекта необходима при подготовке крупных по объему и сложных по структуре библиографических пособий. Он содержит обоснование актуальности и новизны темы, определение целевого и читательского назначения будущего пособия. 
Устанавливаются принципы отбора литературы, тематические границы пособия, хронологический охват, обязательно оговариваются виды включенных документов, структура библиографической записи (аннотированное, неаннотированное); виды аннотаций (справочные, рекомендательные). Определяется структура будущего пособия, способы группировки документов (систематическая, предметная, тематическая, алфавитная, хронологическая или комбинированная). Приводится структура пособия: перечень основных рубрик, подрубрик и состав справочного аппарата (наличие вспомогательных указателей, приложений, введения, предисловия). Определяется условный предполагаемый объем пособия, основные этапы его создания, круг участников-составителей, сроки завершения работы. При возможности публикации пособия оговариваются способ печати, вопросы оформления и тираж.
При подготовке рекомендательных библиографических пособий в качестве основных источников используются, как правило, популярные библиографические пособия, государственные библиографические указатели, каталоги и картотеки библиотек и другие источники используются как дополнительные.
Библиотечные каталоги и библиографические картотеки служат основными источниками выявления документов при создании пособий так называемых «малых форм» (кратких списков, планов чтения, памяток, закладок, библиографических листков и т. п.), рассчитанных на пользователей данной конкретной библиотеки.

Современная библиографическая продукция должна иметь соответствующее оформление: яркая обложка, гармоничное сочетание шрифтов и рисунков в основном тексте, выделение наиболее значимой информации (ключевых слов, фраз, понятий). Стилистика оформления каждого пособия зависит от его целевого и читательского назначения, объема предлагаемой информации. Составителям пособий необходимо обращать внимание на достоверность и доступность источников, качественное аннотирование материала, его систематизацию.
Описание документов, представленных в пособиях, производится в соответствии с ГОСТом 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».
Необходимо отметить, что за последние 10 лет расширились рамки рекомендательной библиографии, пособия включают в себя не только общеизвестную и общедоступную информацию, но и отражают ранее закрытые, спорные темы, предоставляют новые источники.
 Меняется ситуация в плане жанрового и тематического разнообразия рекомендательных пособий, появляются календари-альманахи, иллюстрированные календари, хроники, летописи, дайджесты, пресс-дайджесты, путеводители, каталоги и т.д. Все чаще в подобных изданиях присутствует поясняющий, сопроводительный текст, знакомство с проблемой. Опыт многих библиотек России свидетельствует, что умело и вовремя подготовленное, хорошо оформленное библиографическое пособие может стать «точкой роста» как для маленького, так и для взрослого читателя при изучении той или иной темы. Такие библиографические пособия являются, как правило, источником выполнения самых сложных запросов. 

БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ УКАЗАТЕЛЬ – это библиогра-фическое пособие, значительного объема со сложной структурой и научно-справочным аппаратом.
БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ ОБЗОР – это библиографическое пособие, в письменной или устной форме представляющее собой связное повествование.
ПУТЕВОДИТЕЛЬ ПО ДОКУМЕНТАМ – это библиографии-ческое пособие, включающее наряду с библиографической информацией сведения справочного и методического характера. 
БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПРАВОЧНИК (словарь) – библиографическое пособие, содержащее биографические и библиографические сведения о жизни и деятельности каких-либо лиц.
БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЭНЦИКЛОПЕДИЯ – библио-графическое пособие, содержащее библиографическую и справочную информацию, представленную в виде кратких статей, расположенных в алфавитном или систематическом порядке. 

В библиотеках в последнее время приобрели популярность малые формы рекомендательной библиографии. Они оперативны, помогают своевременно донести до читателя информацию о новой литературе, писателях, учебных заведениях, обо всем, что интересно пользователю. Такие пособия отличаются мобильностью, актуальностью, умением реагировать на различные ситуации, возникающие по ходу профессиональной деятельности как библиографа, так и пользователя библиотеки.

Чаще всего муниципальные библиотеки, в т. ч. работающие с детьми и подростками, выпускают следующие виды библиографических пособий: закладки, буклеты, памятки, рекомендательные списки, планы чтения; реже издаются библиографические указатели. Большое распространение приобрели также такие информационно–библиографические пособия, как дайджесты.
БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАКЛАДКА – одна из малых форм рекомендательной библиографии, цель которой – пробудить читательский интерес к определенной книге, автору или теме. Библиографическая закладка представляет собой полосу бумаги разного размера (чаще узкую). На одной стороне закладки помещается название и изображение обложки книги, к которой она составлена (заглавная книга), а на обратной стороне содержится информация о других изданиях, близких к ней по тематике или жанру, которые имеются в фонде, или список других произведений этого же автора.

Наряду с художественной литературой закладка может включать и научно-популярную литературу по этой же теме. Формат закладки: ширина – 5-8 см, высота – 25-30 см. В закладке дается обычно до 10 названий. Здесь можно использовать не только индивидуальные, но и групповые аннотации, тексты, связывающие книги между собой. 
ИНФОРМАЦИОННАЯ ЗАКЛАДКА отличается от библиографической отсутствием рекомендательного списка. Если информационная закладка посвящена молодому писателю, то она, как правило, содержит информацию об этом писателе, его фотографию, фото обложки его книги, небольшой отрывок из произведения. Желательно, чтобы в информационной закладке указывалось наличие данной книги в фонде библиотеки и/или ссылка на интернет-ресурс, с которого взята информация. Закладка близка к плану чтения, но, в отличие от него, отталкивается не от темы, а от конкретной книги.
БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ПАМЯТКА – малая форма библиографического пособия, предназначенная для помощи читателям в первоначальном знакомстве с книгами о деятельности какого-либо лица или об общественно значимом событии. Памятка рекомендует читателю минимум литературы, связанной с памятной датой, узким вопросом.

Цель памятки, посвященной определенной личности, – познакомить читателя с основными произведениями (писателя, деятеля искусства и др.) и оказать помощь в изучении его жизни и творчества. Для памятки отбираются наиболее ценные издания его произведений, имеющиеся в библиотеке, а также литература, посвященная его жизни и творчеству: воспоминания, издания документального и биографического характера, художественные произведения разных жанров. 
Разделы памятки следуют друг за другом в определенном порядке:

- предисловие (или введение) с краткой биографической справкой (необходимые фактические сведения и информация об истории создания произведений);

- обзор основных произведений;

- список основных изданий и публикаций (если в библиотеке одно и то же произведение представлено в разных изданиях, то выбирают одно, более новое издание или издание, оснащенное научно-справочным аппаратом);

- краткий список литературы о жизни и творчестве (сначала приводят библиографические описания книг, характеризующих жизнь и творчество в целом, а затем литературу об отдельных периодах и конкретных произведениях).

Тот же самый принцип используется при составлении библиографической памятки о каком-либо значимом событии: описание события, по возможности фотография или иллюстрация и рекомендательный список литературы.

Библиографическую памятку можно использовать для первоначального ознакомления с темой, творчеством автора, но не для углубленного изучения. Часто библиотекари оформляют памятки в виде буклета, т.е. издания в виде одного листа печатного материала, сфальцованного любым способом в два или более сгибов.
ПЛАН ЧТЕНИЯ составляется в том случае, когда читателю в целях самообразования, расширения общекультурного или профессионального кругозора необходимо изучить определенный вопрос. Библиотека предлагает ему помощь в организации рационального чтения: в ходе беседы с читателем выясняется, что и в каком объеме его интересует, какие книги или статьи он уже прочитал. Выявляется литература, отбирается нужное количество книг и статей (обычно не более пяти-семи наименований), которые и составляют «обязательный минимум». Читателю разъясняется, почему нужно изучать литературу именно в предложенном порядке, а не иначе, с какими произведениями важно познакомиться в самом начале, с какими позже, на что следует обратить особое внимание.
БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК – это библиографическое пособие, состоящее из совокупности библиографических записей небольшого объема, с простой структурой, понятной пользователю, не имеет справочного аппарата. Библиографический список включает сведения о произведениях, как правило, по узкой, конкретной теме или вопросу. 

В качестве синонима используется термин «список литературы». Может быть как самостоятельным пособием, так и частью другого издания (внутрикнижный, внутригазетный, внутрижурнальный, пристатейный, прикнижный). 

Библиографический список, как и любое другое пособие, должен содержать название, указание на форму пособия (рекомендательный список литературы), выходные данные, хронологические рамки предлагаемых документов, год издания. 
Наиболее распространенными и простыми библиографическими списками являются списки-закладки «С чего начать» и «Что читать дальше». 

1. Список-закладка «С чего начать» 

Он составляется в тех случаях, когда читателю нужна помощь в самостоятельном изучении интересующего его вопроса. В отличие от обычного списка литературы, список «С чего начать» рекомендует первые книги для чтения, близкие по содержанию и степени доступности (3-5 названий), которые дают лишь самые основные сведения по теме.  Литературу из такого списка можно читать по выбору. Также пишется небольшой вступительный текст и аннотации. Текст содержит краткую характеристику темы, раскрывает ее значение. В аннотации желательно показать специфику каждой книги – по содержанию, форме изложения, подчеркнуть ее значение в ряду других книг. Таким образом, списки «С чего начать» не ставят перед читателем задачи обязательного чтения всех произведений подряд. Они сочетают оперативность и краткость информации о литературе с элементами рекомендации, популяризации книг по наиболее интересным темам краеведения. 

2. Список-закладка «Что читать дальше…» 
Он позволяет читателю расширить, углубить знания об интересующих его темах. Известно, что книга, которая произвела сильное впечатление, вызывает желание знать как можно более подробно обо всем, что связано с ее героями, желание прочитать другие интересные произведения по этой же теме. Здесь может оказать помощь небольшой список, который оформляется как закладка в определенную книгу (роман, повесть, мемуары) на ту или иную тему. 

Произведение, к которому составлена закладка, называется заглавным. Составляя такой список, библиотекарь должен хорошо знать содержание произведения, представлять, какие чувства оно вызовет у читателя, суметь «переключить» внимание читателей на другие книги (может быть, с книги невысокой художественной ценности, на более глубокие произведения, или на произведения, незаслуженно забытые читателями). 

Формат закладки: ширина – 5-8 см, высота – 25-30 см. В закладке дается обычно до 10 названий. Помимо произведений художественной литературы, в нее можно включать и научно-популярные книги. Здесь можно использовать не только индивидуальные, но и групповые аннотации, тексты, связывающие книги между собой. Раскрывая основное содержание, главную идею книги, можно пересказать интересный эпизод, чтобы привлечь внимание читателей. Часто в закладках рекомендуются однотипные произведения, очень похожие по сюжету. В этих случаях составляют групповые аннотации. 

Списки «Что читать дальше» не предусматривают соблюдения определенной последовательности в чтении произведений. Они предоставляют читателю возможность выбора (взять те книги, которые интересуют). При оформлении закладки на лицевой стороне (или на обложке) приводят библиографическое описание заглавного произведения, могут дать здесь же краткую аннотацию. Но чаще всего для связи с другими произведениями служит текст, который помещается в основной части пособия. 

Готовая закладка тиражируется и вкладывается в ту книгу, к которой она составлена. Выдается вместе с книгой. После чтения литературы по закладке, можно предложить читателю рекомендательный указатель по нужной ему теме.
РЕКОМЕНДАТЕЛЬНЫЙ СПИСОК литературы имеет более сложную структуру, чем библиографический. Составляется рекомендательный список, как правило, по наиболее важным или актуальным темам.
В соответствии с читательским и целевым назначением отбираются печатные и электронные документы, опубликованные в течение последних 3–5 лет. Объем обычного рекомендательного списка невелик – 15–20 названий книг и статей. Обязательно должны быть: предисловие, можно давать вводный текст к разделам пособия (если они есть). Аннотации должны быть четкими, краткими, продуманными. Произведения группируются по разделам, причем вначале обязательно помещают общий раздел, где рекомендуются книги и статьи по теме в целом, а затем 2–3 частных раздела. Внутри разделов сначала приводятся библиографические описания наиболее ценных, интересных и доступных материалов.

Структура рекомендательного списка внутри раздела может предусматривать следующее деление: книги, материалы периодической печати, информация сети Интернет, мультимедийные издания в алфавите авторов и произведений. К рекомендательному списку дается краткое предисловие, а к каждому разделу – небольшие вводные тексты или цитаты, объясняющие суть раздела.

Для детей младшего возраста создаются библиографические пособия-игрушки, библиотекари стараются создавать их похожими на настоящие игрушки, они красочно иллюстрируются, снабжаются списками литературы по теме представленной игрушки. 

Возможности рекомендательной библиографии для детей и организаторов чтения детей значительно расширились за счёт развития информационных технологий. 
Библиографические пособия в электронном формате могут быть стационарными (например, представленными на сайтах детских библиотек) и переносными (записанными на отдельном, самостоятельном носителе). Преимущества стационарных электронных библиографических пособий заключаются в возможности многоаспектного доступа и поиска, постоянного пополнения новыми материалами, в более широком круге пользователей. Если библиотека избирает электронную форму для создания библиографического пособия, то она не должна повторять книжную, а использовать все возможности мультимедиа. 

Подключение детских библиотек к Интернету, создание собственных сайтов дает возможность более успешно решать задачи, стоящие перед рекомендательной библиографией: довести до читателей информацию о качественной литературе; оценить художественные достоинства произведения; раскрыть содержание периодических изданий для детей; представить сведения о книгах, которые стоит прочитать в определенном возрасте и по определенной теме. 
Электронные библиографические пособия разнообразны по форме: это экскурсии и викторины, библиографические обзоры и книжные выставки, энциклопедии и мультимедийные издания на различные темы, занятия по информационной культуре.

Широкий спектр запросов читателей определил развитие еще одной формы электронной библиографии – краеведческих ресурсов.

И если в практике работы библиотек для взрослых основное место занимает работа по созданию библиографических и полнотекстовых баз данных, то в детских библиотеках краеведческие информационные ресурсы, чаще всего, это продукты аналитико-синтетической переработки информационного материала. И это оправдано. Издания для детей должны быть содержательными и доступными, интересными и полезными. Как правило, все работы – авторские. Библиотекари и библиографы занимаются подбором и обработкой материала, оформлением и компьютерным дизайном своих работ.
Электронное библиографическое пособие, как и любое другое издание, которое может создать сама библиотека, должно быть:

- интересным для большинства категорий ее пользователей, в том числе и потенциальных;

- раскрывающим фонд библиотеки, т. е. работать на ее имидж;

- достаточно простым в создании и использовании;

- занимающим свою нишу на рынке информационных продуктов.

Оперативность и актуальность электронного библиографического пособия обязательно сопровождается его доступностью (физической, экономической, содержательной). Даже высокое качество библиографической информации не означает доступности представленного ею документа, так как специфика баз данных часто накладывает определенные ограничения на получаемые результаты (например, отсутствуют полнотекстовые документы).

Главный акцент при создании электронных библиографических пособий делается на потребителя. Информация, представляемая в электронном виде и сопровождающаяся полными текстами описанных в нем документов, вполне отвечает их требованиям. Такое пособие можно разместить на жестком диске компьютера для общего доступа или на компакт-диске, работать с которым можно в библиотеке и дома.

Эффективными с точки зрения реализации идеи «информация для всех» видятся электронные ресурсы, обеспечивающие доступ не только к информации о существующих книгах (журналах) по той или иной тематике, но и к самим текстам документов. В этом случае, библиографы занимаются анализом, отбором и аннотированием уже не печатной продукции, а собственно электронных ресурсов Интернета.
Рекомендательная библиография литературы для детей и юношества сегодня развивается параллельно как на бумажных, так и на электронных носителях. Широкое использование новейших информационных технологий профессионалами и все более увеличивающаяся аудитория пользователей – важнейшие условия улучшения информирования читателей о лучшей издательской продукции, развития рекомендательной библиографии.
Поскольку интернет-сайты неоднозначны по предоставляемой информации, возникает необходимость их отбора по содержанию. Отсюда появился термин «веблиография». Он впервые был использован американскими библиотекарями в 1990 году в газете «Нью-Йорк-Таймс». Веблиография – это список библиографических описаний интернет-сайтов с краткой аннотацией, тщательно отобранных по конкретной тематике и определенным параметрам. Составлением подобных списков занимаются крупные библиотеки. На сайте РГДБ появился ресурс ВЕБ-ЛАНДИЯ (http://web-landia.ru), на котором выставлены списки лучших детских сайтов по детской литературе. 

Среди интернет-сайтов, рекомендующих книги для детей, можно перечислить следующие:
«БИБЛИОГИД» (http://www.bibliogid.ru) – один из лучших сайтов по рекомендательной библиографии, разработанный специалистами Российской государственной детской библиотеки. Он включает около 20 разделов, которые освещают проблемы детского чтения на современном этапе и регулярно предоставляют пользователям информацию о современной детской литературе. 

«KINDER. RU» (http://www.kinder.ru) состоит из семи тематических разделов: «Мир увлечений», «Мир искусства и культуры», «Природа и человек», «Дом и семья», «Мир науки и техники», «Деловой мир», «Мир Интернета». Сайт обладает хорошо разработанной системой поиска, позволяющей быстро находить требуемый ресурс по ключевому слову, знакомит детей с новой полезной информацией, развивает у них способность критического мышления. 

Писатели Приангарья – детям (http://www.detstvo. irkutsk.ru) – сайт о творчестве иркутских писателей. На сайте представлены не только материалы о жизни и творчестве писателей, но и текты произведений, экранизации по некоторым из произведений, можно послушать голос писателя, а также воспользоваться сценариями мероприятий, посвященных творчеству иркутских писателей.
ЛУКОШКО СКАЗОК (http://www.lukoshko.net) Тексты сказок разных народов и писателей-сказочников, а также стихи и рассказы для детей.
«ДЕТСКАЯ СЕТЕВАЯ БИБЛИОТЕКА» (http://www. dedushka.net) представляет детскую художественную литературу. Здесь можно познакомиться с современными детскими авторами и произведениями для детей. Отдельно выделен раздел «Сказки и приключения для детей». Поиск информации для удобства пользователей осуществляется по нескольким параметрам: по возрасту ребенка и по авторам произведений. 

ТЕРРИТОРИЯ ДЕТСКОГО ЧТЕНИЯ (http://kids.chtenie-21.ru/sites&blogs) Тематические обзоры литературы, сайты и блоги по детской литературе, детские издательства, премии и конкурсы по детской литературе.
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